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LEMBAR EKSEKUTIF 
 
 
REVI PUTRI ANGGRAINI. 1703517016. Laporan Praktik Kerja Lapangan 
(PKL) di Unit Pelayanan Pajak dan Retribusi Daerah (UPPRD) Kecamatan 
Cakung pada Bagian Pelayanan, Program Studi DIII Administrasi 
Perkantoran, Jurusan Ekonomi dan Administrasi, Fakultas Ekonomi, 
Universitas Negeri Jakarta 2020. 
 Kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) memiliki tujuan sebagai 
pemenuhan mata kuliah PKL pada semester V, memberikan gambaran terhadap 
lingkup kerja yang lebih meluas dan juga sebagai penerapan skema yang 
diperoleh selama melewati bangku perkuliahan. Selain itu, tujuan PKL ini agar 
pihak yang bersangkutan dapat mempersiapkan diri menjadi tenaga kerja yang 
memiliki knowledge, skill and ability yang berkualitas sehingga memudahkan 
dalam mencari pekerjaan di era 4.0 ini. PKL ini juga memberikan banyak 
pengalaman baru serta ilmu yang sangat bermanfaat bagi Praktikan, sehingga 
dapat dijadikan pembelajaran baru dan lebih siap dimasa yang akan datang. 
 
Kegiatan ini dilaksanakan pada Unit Pelayanan Pajak dan Retribusi 
Daerah (UPPRD) Kecamatan Cakung yang beralamatkan di  Perkampungan 
Industri Kecil No.112, Penggilingan, Cakung, RT.6/RW.10, Penggilingan, Kec. 
Cakung, Kota Jakarta Timur, Daerah Khusus Ibukota Jakarta 13940., berjalan 
selama 2 Bulan (1 Agustus 2019 – 30 September 2019). Praktikan ditempatkan 
di Pelayanan. Pelaksanaan kerja diberikan untuk Praktikan seperti mengambil 
berkas BPHTB nihil maupun validasi pembayaran, mengambil SPPT 
permohonan mutasi, data baru, salinan dan pembetulan, mengambil pembebasan 
pensiunan PBB PNS dan Non-PNS, pelaporan pajak, dan mengarsip. 
 
Dalam pelaksanaan kegiatan tersebut, Praktikan mengalami beberapa 
hambatan yaitu, seringnya berkas hilang dan susah untuk ditemukan, serta Wajib 
Pajak yang ingin cepat selesai dalam pengajuannya. Hambatan-hambatan 
tersebut membuat kinerja Praktikan selama kegiatan menjadi tidak efektif dalam 
menuntaskan tugas yang diberikan. Dan cara yang dilakukan Praktikan dalam 
menghadapi hambatan yaitu dengan langsung menanyakan kepada petugas yang 
bersangkutan dan ketelitian Praktikan dalam pencarian berkas.
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KATA PENGANTAR 
 
Alhamdulillah, tidak henti-hentinya mengucap syukur kepada Allah SWT 
yang telah melimpahkan rahmat serta karunia-Nya kepada Praktikan sehingga 
Praktikan mampu menyelesaikan Praktik Kerja Lapangan (PKL) yang telah 
dijalani pada bulan Agustus-September dan juga penyusunan laporan dengan baik 
yang dilaksanakan di instansi Unit Pajak dan Retribusi Daerah (UPPRD) 
Kecamatan Cakung.  
Kelancaran dan kemudahan yang dialami Praktikan tidak akan berjalan 
dengan baik tanpa adanya do’a, dukungan serta pihak-pihak yang ikut 
berkontribusi terhadap laporan ini. Oleh sebab itu, Praktikan ingin memberikan 
banyak terima kasih kepada pihak-pihak yang terlibat, diantaranya: 
1. Dr. Ari Saptono, SE., M.Pd selaku Dekan Fakultas Ekonomi Universitas 
Negeri Jakarta 
2. Marsofiyati, S.Pd., M.Pd., selaku Ketua Program Studi D3 Administrasi 
Perkantoran. 
3. Dr. Henry Eryanto, M.M selaku dosen pembimbing Praktikan yang 
memberikan arahan serta masukan dalam penyusunan laporan ini. 
4. Bapak Dicky, sebagai Kepala Satuan Satuan Pelaksana (Kasatpel) 
Pelayanan UPPRD Kecamatan Cakung yang memberikan banyak 
pengarahan dan bimbingan yang baik dalam divisi pelayanan kepada 
Praktikan. 
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5. Bapak Sarimin, sebagai security UPPRD yang banyak membantu 
Praktikan dalam pencarian berkas ketika wajib pajak sedang ramai. 
6. Kak Risbi dan Kak Erika sebagai mentor selama Praktikan 
melaksanakan kegiatan PKL yang banyak memberikan informasi terkait 
UPPRD Kecamatan Cakung serta memberikan referensi dalam 
pembuatan laporan PKL 
7. Seluruh petugas di UPPRD Kecamatan Cakung yang telah menerima 
Praktikan dalam menyelesaikan PKL selama 2 bulan 
8. Kedua orang tua yang sangat banyak berkontributif terhadap pembuatan 
laporan PKL ini 
9. Kakak kandung dan kakak ipar tercinta Praktikan yaitu Rahmat 
Ariantono dan Lailatun Hasanah Ghani serta ponakan yang Aunty 
sayangi yaitu Giyatsa Afnan Arrasyid. 
10. Muhammad Rangga Widyanto selaku orang terdekat Praktikan yang 
selalu menemani Praktikan dalam menyelesaikan laporan serta 
memberikan semangat kepada Praktikan. 
11. Teman-teman terdekat Praktikan semasa SMA yaitu Syavira Dwi, 
Khojanatul Fikriyah, Wayan Mita dan Tita Sayidatun yang selalu 
menanyakan progress selama penyelesaian laporan Praktik Kerja 
Lapangan (PKL). 
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Kina, Dea dan Luky yang saling memberikan dorongan serta semangat 
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bersama. 
13. Kawan-kawan D3 Administrasi Perkantoran 2017 kelas A dan B. 
14. Serta pihak-pihak yang tidak dapat Praktikan sebutkan satu-persatu. 
Disini, Praktikan menyadari bahwa dari segi penulisan, tata bahasa dan 
kalimatnya, laporan ini masih banyak kekurangan. Untuk itu, Praktikan 
memerlukan kritik serta saran agar lebih baik dimasa yang akan datang. 
Praktikan sendiri berharap laporan ini dapat menambah referensi bagi pembaca 
serta bermanfaat bagi banyak khalayak dan juga untuk Praktikan sendiri.  
 
Jakarta, Mei 2020 
 
 
Praktikan 
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BAB I 
PENDAHULUAN 
 
A. Latar Belakang Kegiatan PKL 
       Setiap individu pasti memiliki hasrat untuk mendapatkan pekerjaan yang 
pantas dengan gaji yang sesuai dengan bidang keahliannya masing-masing. Dan 
untuk mendapatkan suatu pekerjaan yang diinginkan dengan rate gaji yang 
sesuai dengan kemampuan, maka dari itu individu harus memiliki keahlian, 
kompetensi serta profesionalisme untuk mampu menjual diri kepada instansi 
atau perusahaan yang  dituju. 
Namun sayangnya, di era yang makin maju dan canggih seperti saat ini, 
mencari pekerjaan tentu tidak mudah. Banyak fresh graduate yang masih pada 
fase pengangguran. Menurut (Sukirno, 2010) pengangguran dibagi menjadi 
beberapa jenis, diantaranya pengangguran yang berdasarkan sumber atau 
penyebabnya dan berdasarkan ciri-cirinya.  
Mahasiswa yang sudah lulus namun belum memiliki pekerjaan disebut 
pengangguran terbuka, dimana para sarjana ini belum mendapatkan pekerjaan 
sama sekali atau sedang berusaha mencari pekerjaan yang layak sesuai latar 
belakang yang sudah mereka tanamkan dibangku perkuliahan. Kenaikan angka 
pengangguran yang terjadi pada Negara bekembang saat ini khususnya di 
Indonesia diiringi dengan meningkatnya jumlah penduduk yang melonjak 
namun tidak disertai dengan jumlah disektor industry.  
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Soft skill sangat dibutuhkan untuk mendapatkan pekerjaan, karena soft skill 
itu sendiri merupakan ciri dari kepribadian seseorang dan keahlian social yang 
dimiliki individu masing-masing yang tentunya dengan kategori yang berbeda-
beda pula antara individu satu dengan individu lainnya. 
Intelligence Quotient (IQ) individu hanya berperan sebagai syarat 
minimum untuk mencapai keberhasilan, namun Emotional Quotient (EQ) yang 
sebenarnya mengantarkan individu tersebut menuju puncak prestasi (Andika et 
al., 2016). Untuk mendapatkan pekerjaan sesuai yang diinginkan, hard skill 
sangat penting, tetapi ada yang lebih penting yaitu soft skill yang dimana 
merupakan kunci utama untuk mendapatkan pekerjaan tersebut. 
Sebagai lembaga instansi professional, Universitas Negeri Jakarta Fakultas 
Ekonomi, khususnya pada bidang diploma tiga menginginkan mahasiswa/i 
menjadi lulusan yang memiliki knowledge, skills, abilities serta personality 
yang baik didalam dunia kerja. Salah satu program untuk mewujudkannya yaitu 
dengan diberlakukannya kegiatan Praktik Kerja Lapangan teruntuk mahasiswa 
yang telah memenuhi setidaknya 110 SKS (Beban Satuan Kredit).  
Kegiatan PKL sebagai fasilitas kepada mahasiswa/i Fakultas Ekonomi UNJ 
dalam mengaplikasikan skema yang ada pada saat kelas perkuliahan 
berlangsung dengan lingkup kerja yang sesungguhnya diluaran sana. Dimana di 
perkuliahan, hanya terdapat teori dan sedikit praktik.  Dan pada PKL ini, 
diharapkan mahasiswa/i mampu untuk mengenal, memahami, serta beradaptasi 
secara langsung dengan dunia kerja yang sesungguhnya.  
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Uraian yang terdapat dalam hasil laporan ini menjadi syarat untuk 
Praktikan mendapatkan gelar A.Md dan juga sebagai salah satu pemenuhan 
mata kuliah Praktik Kerja Lapangan yang ditempuh pada semester V.  
 
B. Maksud dan Tujuan Praktik Kerja Lapangan 
Dibawah ini merupakan maksud serta tujuan dilaksanakannya PKL, 
diantaranya: 
1. Merupakan salah satu pemenuhan didalam salah satu mata kuliah Praktik 
Kerja Lapangan serta sebagai syarat mendapat gelar A.Md 
2. Mengenalkan kepada Praktikan serta memberikan pengalaman terhadap 
lingkungan kerja secara nyata 
3. Menerapkan bidang kerja dalam suatu perusahaan di bidang pelayanan 
4. Dapat mengembangkan human relation karena bagian Praktikan di bidang 
pelayanan 
Sedangkan untuk tujuan PKL yang bisa Praktikan rasakan yaitu sebagai 
sarana untuk dapat terjun langsung didunia pekerjaan, mendapatkan 
pengalaman yang sangat berharga, menambah wawasan Praktikan dalam 
bidang administrasi serta public relation, dan dengan dilakukannya kegiatan ini 
diharapkan Praktikan mampu meningkatkan relasi dengan orang banyak serta 
keluarga besar yang berada pada UPPRD Cakung. 
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C. Kegunaan PKL 
Kegiatan ini memiliki pengaruh yang sangat besar untuk Praktikan, 
Praktikan mendapatkan banyak pengetahuan dan ilmu didalam dunia kerja 
secara real dan langsung mengimplemetasikannya kedalam pekerjaan tersebut 
yang sebelumnya belum pernah Praktikan dapatkan didalam perkuliahan. 
Kegunaan kegiatan PKL ini untuk kelompok yang berpartisipasi antara lain, 
yaitu: 
1. Bagi Fakultas Ekonomi UNJ 
a. Menciptakan good-relation antara instansi dan juga program studi 
b. Membuka kesempatan untuk dapat bekerja di perusahaan tersebut 
c. Adanya kritik serta saran untuk membangun instansi menjadi lebih baik 
kedepannya 
2. Bagi Perusahaan 
a. UPPRD Kecamatan Cakung mendapat bantuan dari Praktikan dalam 
menjalani tugasnya dalam bidang pelayanan 
b. Menambah hubungan kerjasama antara pihak UPPRD Kecamatan 
dengan fakultas ekonomi 
c. Meningkatkan kinerja kerja perusahaan dan menciptakan SDM yang 
berbobot dan berkompeten dalam aspek administrasi 
d. Berpartisipasi dengan memberikan bimbingan dengan tujuan 
menciptakan tenaga kerja yang professional 
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3. Bagi Mahasiswa 
a. Mendapatkan ilmu dalam bidang pelayanan dan bagaimana menghadapi 
customer dengan baik 
b. Sebagai pembanding antara skema di perkuliahan dengan praktik 
langsung di lapangan 
c. Menerapkan ilmu pembelajaran selama di perkuliahan pada lingkungan 
Praktikan melakukan PKL 
 
D. Tempat Pelaksanaan PKL 
Pada tanggal 01 Agustus 2019 – 30 September 2019, Praktikan 
mengajukan surat permohonan untuk melaksanakan PKL kepada BPRD (Badan 
Pajak Retribusi Daerah) yang kemudian diposisikan pada:  
Nama Instansi  : Unit Pelayanan Pajak dan Retribusi Daerah  (UPPRD) 
Kecamatan Cakung 
Ditempatkan pada : Bagian Pelayanan yang berada dilantai utama 
Alamat Instansi : Perkampungan Industri Kecil No.112,  Penggilingan, 
Cakung, RT.6/RW.10, Penggilingan, Kec. Cakung, 
Kota Jakarta Timur. 
No Tlp.  : (021) 22861625 
Email Instansi  : uppdcakung@gmail.com 
 
 
6 
 
 
 
Praktikan ditempatkan pada bagian pelayanan. Praktikan memilih UPPRD 
kecamatan Cakung sebagai tempat PKL dikarenakan lokasi yang dekat dari 
rumah Praktikan, dan juga bidang kerja yang Praktikan lakukan sangat sesuai 
dengan lingkungan Praktikan di kampus, yaitu service-excellent yang harus 
diberikan kepada customer dan juga penerapan public-relation yang ditempuh 
pada saat semester IV. 
Selain itu UPPRD kecamatan Cakung merupakan suatu organisasi yang 
memfokuskan tugasnya untuk melaksanakan dan mengelola pendapatan daerah 
serta pemungutan pajak dan retribusi daerah. Yang dimaksudkan dalam 
retribusi daerah yaitu pungutan daerah atas pembayaran jasa atau pemberian 
izin tertentu yang diberikan oleh Pemerintah Daerah sebagai kepentingan 
pribadi atau badan. 
  
E. Jadwal dan Waktu PKL 
Jadwal dan waktu Praktikan selama berlangsungnya kegiatan ini dimulai 
dari tanggal 01 Agustus 2019 – 31 September 2019 (43 days). Praktikan 
melakukan kegiatan PKL sesuai dengan hari dan juga jam perkantoran yaitu 
pada hari Senin – Jumat start from 07.30 – 16:00 WIB. Selama melaksanakan 
PKL, terdapat beberapa proses yang dibagi menjadi beberapa tahap, diataranya: 
1. Tahap Awalan (persiapan) 
Praktikan mengajukan permohonan untuk melaksanakan kegiatan PKL 
yang tepatnya berada di gedung R atau ruangan akademik Fakultas Ekonomi 
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UNJ pada 22 Juli 2019. Lalu melengkapi formulir tersebut dengan data diri 
yang nantinya ditanda tangani oleh ketua kooprodi DIII Administrasi 
Perkantoran yaitu Ibu Marsofiyati S,Pd., M.Pd. Selesai di tanda tangani, 
Praktikan langsung menyerahkan surat permohonan itu untuk kemudian di 
input oleh pihak akademik yang berada di gedung R. Setelah di input, Praktikan 
menginput keterangan diri sendiri di website http://bakh.unj.ac.id/sipermawa 
untuk dicetak di bagian Biro Akademik, Kemahasiswaan dan Hubungan 
Masyarakat (BAKHUM) yang kemudian diserahkan kepada pihak pusat yaitu 
BPRD yang berada di Jl. Abdul Muis No 66, Jakarta Pusat. 
Lalu ditanggal 26 Juli, surat permohonan tersebut telah selesai diproses dan 
kemudian diambil oleh Praktikan di BAKHUM. Setelah selesai, Praktikan 
langsung menuju kantor pusat Badan Pajak dan Retribusi Daerah (BPRD) 
untuk kemudian ditempatkan sesuai domisili terdekat. Praktikan memilih 
domisili yang berada di Cakung karena dekat dari tempat tinggal Praktikan. 
Surat penempatan PKL Praktikan berdasarkan domisili diproses selama 3 hari, 
kemudian Praktikan disarankan untuk hadir kembali ke kantor pusat pada 
tanggal 29 Juli 2019. Lalu pada tanggal 30 Juli 2019, Praktikan menuju instansi 
penempatan Praktikan dimana Praktikan akan melaksanakan Praktek Kerja 
Lapangan yaitu UPPRD Kecamatan Cakung yang berada di Perkampungan 
Industri Kecil No.112, Penggilingan, Cakung, Jakarta Timur. 
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2. Tahap  Implementasi (pelaksanaan) 
Penerapan kerja mulai dilaksanakan dari hari Senin – Jum’at pukul 07:30 – 
16:00 ini berlangsung selama 2 bulan atau sama dengan 40 hari kerja. Namun 
Praktikan mengambil 43 hari kerja yang terhitung mulai tanggal 01 Agustus 
2019 – 30 September 2019. 
 
3. Tahap Pelaporan  
Sebelum kegiatan PKL selesai, Praktikan mencari data yang dibutuhkan 
pada saat penyusunan laporan PKL. Data tersebut terdiri dari apa saja yang 
Praktikan kerjakan atau sesuatu yang bisa di dokumentasikan, sejarah instansi 
tempat Praktikan melaksanakan PKL, visi misi instansi yang bersangkutan dan 
juga struktur organisasi yang berlaku di instansi tersebut pada masa Praktikan 
melakukan kegiatan PKL. 
Tabel I.1 Kegiatan Penyusunan Laporan Kegiatan Praktik 
Sumber: Data dikelola oleh Praktikan 
Pelaksanaan Juli'19 Agustus'19 September'19 Oktober'19 
 
  1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 
 
Tahap Awalan                                 
 Tahap 
Implementasi                                 
 
Tahap Pelaporan                                 
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BAB II 
TINJAUAN UMUM UPPRD KECAMATAN CAKUNG 
 
A. Sejarah Perusahaan 
Unit Pelayanan Pajak dan Retribusi Daerah (UPPRD) terbentuk pada tahun 
2017. UPPRD ini sendiri merupakan perubahan nama serta struktur dari UPPD. 
Perubahan nama ini dikarenakan adanya modifikasi didalam organisasi dan 
Satuan Kerja Perangkat Daerah (SKPD) Pemerintah. Maka dari itu Dinas 
Pelayanan Pajak melakukan perubahan dalam organisasi dengan menerapkan 
fungsi retribusi baru yang sebelumnya melayani untuk pajak daerah saja.  
Ditahun 2016 silam, Dinas Pelayanan Pajak meningkatkan pelayanannya 
khususnya perpajakan daerah dan disusul dengan membangun kantor baru 
untuk UPPRD Cakung yang selama ini berada di Kantor Kecamatan. Kini, 
UPPRD Cakung melayani berbagai macam pajak daerah diantaranya pelayanan 
pajak PBB, BPHTB, Pajak Reklame perpanjangan maupun pendaftaran baru 
dan Pajak Air Tanah (PAT).  
Selain itu, UPPRD Cakung juga melayani pendaftaran dan pendataan 
obyek pajak baru untuk pajak restoran, parker, hotel dan hiburan. Dengan 
adanya kantor baru yang berdiri sendiri, diharapkan tugas dan fungsi UPPRD 
ini sendiri makin baik dan menerapkan pelayanan yang semakin dekat kepada 
masyarakat.  
Kantor UPPRD sendiri telah memiliki empat lantai. Dilantai utama tempat 
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untuk bagian pelayanan, lantai kedua tempat tata usaha, lantai tiga sebagai 
tempat penagihan serta pendataan dan lantai empat sebagai tempat 
penyimpanan box arsip. Kantor UPPRD Cakung hanya melayani Wajib Pajak 
di 7 kelurahan, diantaranya Kelurahan Jatinegara, Penggilingan, Pulo Gebang, 
Ujung Menteng, Cakung Timur, Cakung Barat dan Rawa Terate. 
 
Visi dan Misi Perusahaan 
Setiap suatu perusahaan atau instansi pasti mempunyai visi dan misi agar 
tujuan yang telah ditetapkan dapat berjalan sesuai yang telah direncanakan. Visi 
dari UPPRD Kecamatan Cakung itu sendiri yaitu sebagai sarana pemberian 
pelayanan yang professional dalam optimalisasi penerimaan pajak dan retribusi 
daerah. 
Selain itu, instansi ini juga memiliki beberapa misi, antara lain: 
1. Mewujudkan dan memaksimalkan perencanaan pelayanan pajak dan 
retribusi daerah yang inovatif. 
2. Menjamin ketersediaan peraturan pelaksanaan pajak dan retribusi daerah, 
melaksanakan penyuluhan peraturan pajak dan retribusi daerah serta 
menyelesaikan permasalahan hokum pajak dan retribusi daerah 
3. Mengembangkan system teknologi informasi dalam kegiatan pelayanan 
pajak dan retribusi daerah. 
4. Mengembangkan kualitas dan kuantitas SDM, sarana prasarana perpajakan 
daerah. 
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B. Struktur Organisasi 
UPPRD Kecamatan Cakung dikepalai oleh Drs. H. Suyono, M.Si. UPPRD 
Kecamatan Cakung itu sendiri kemudian dibagi menjadi 3 satuan pelaksana, 
diantaranya: bagian penagihan, pendataan dan pelayanan. Adanya struktur 
organisasi didalam suatu instansi, memudahkan pelaksanaan koordinasi dan 
juga hubungan. Karena dari masing-masing satuan pelaksana, akan 
bertanggungjawab secara langsung kepada kepala unit. 
Kemudian satuan pelaksana tersebut disusun menjadi suatu struktur 
organisasi sebagai berikut: 
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Tabel I.2: Struktur Organisasi UPPRD Kecamatan Cakung 
Sumber: Data diperoleh Praktikan 
 
 
 
 
KEPALA SUBBAGIAN 
TATA USAHA 
Yenita Sari Widayanti 
Staff  
Teny Waikawati, S.E 
 
 
 
 
 
 
 
 
Praktikan ditempatkan di bagian pelayanan dalam kegiatan praktik kerja 
lapangan. Praktikan bertanggung jawab langsung kepada Bapak Dicky selaku 
ketua satuan pelaksana dibagian pelayanan. Dalam menjalani tugasnya, UPPRD 
Kecamatan Cakung memiliki jobdesc masing-masing sesuai dengan satuan 
pelaksana yang telah ada. Jobdesc itu diberikan agar terciptanya pelayanan 
yang terkoordinir secara baik. 
KEPALA UPPRD CAKUNG 
Drs. H. Suyono, M.Si 
KASATPEL 
PENAGIHAN 
Zaidar Novianti 
KASATPEL 
PELAYANAN 
Dicky 
KASATPEL 
PENDATAAN 
Sunandar, SAP, ME 
Nurhelena, S.AP 
Rohani, S.Kom 
Suci Arisantia Dewi, 
S.E 
Afrida Lefiana 
R. Nur Arif Bahtiar A, 
A.Md 
Galih Kurniawan, A.Md 
Praktikan 
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C.  Gambaran Umum Perusahaan 
Secara umum, UPPRD Kecamatan Cakung berorientasi kepada 
kepengurusan untuk pajak daerah serta retribusi daerah. Yaitu dengan 
menangani pajak PBB, reklame, BPHTB, pendataan obyek pajak baru untuk 
pajak restoran, hotel, parkir dan hiburan. Didalam melayani wajib pajak, 
UPPRD membagi menjadi beberapa satuan pelaksana dimana masing-masing 
satuan pelaksana memiliki peranan yang sangat penting dalam menjalankan 
tugasnya. 
Adapun uraian jobdesc di UPPRD Kecamatan Cakung sebagai berikut: 
1. Kepala Unit  
Kepala unit menjadi pusat terpenting didalam suatu perusahaan atau 
instansi. Karena kepala unit adalah seseorang yang paling bertanggung jawab 
atas berjalannya kegiatan pelayanan yang berada di UPPRD Kecamatan 
Cakung. Semua pekerjaan dan keputusan akan dipertimbangkan bersama kepala 
unit. Selain itu, kepala unit juga memiliki peran untuk mengkoordinasikan 
pelaksanaan tugas tata usaha dan satuan pelaksana. 
 
2. Seksi Tata Usaha   
Seksi Tata Usaha memiliki tugas dan tanggungjawab untuk menyusun 
rencana baik rencana strategis maupun rencana kerja. Selain itu, seksi tata 
usaha juga merancang anggaran pada UPPRD, melakukan pemantauan, 
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pengawasan, serta pertimbangan atas pelaksanaan rencana dan juga anggaran 
tersebut, melakukan koordinasi pembuatan laporan keuangan, kinerja kerja dan 
kegiatan UPPRD.  
 
3. Satuan Pelaksanaan Pelayanan 
Satuan Pelaksanaan Pelayanan disini memiliki tanggungjawab untuk 
memberikan pelayanan informasi dan konsultasi mengenai perpajakan daerah. 
Selain itu memiliki tugas untuk menerima, memeriksa dan melakukan kegiatan 
pengadministrasian permohonan dan pendaftaran pajak daerah. Setelah 
permintaan permohonan dikabulkan, selanjutnya menerima, memeriksa, 
menkonfirmasi serta merekam pelaporan dan pembayaran pajak daerah, 
menerbitkan, mengkukuhkan, mencabut dan menghapus NPWPPD dan NOPD. 
 
4. Satuan Pelaksana Pendataan 
Satuan Pelaksana Pendataan memiliki tanggungjawab untuk mengumpulkan 
informasi, mendata dan melakukan update terbaru data subjek dan objek pajak 
daerah, melakukan pembentukan dan penyempurnaan kode dan peta Zona Nilai 
Tanah, melaksanakan lapangan dalam rangka penyelesaian permohonan 
pembebasan, pengurangan, pembetulan, keberatan, pembatalan, penghapusan 
dan perubahan data objek atau subjek pajak daerah, melaksanakan verifikasi 
lapangan dalam rangka permohonan pendaftaran ataupun penutupan subjek atau 
objek pajak daerah. 
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5. Satuan Pelaksana Penagihan 
Satuan Pelaksana Penagihan memiliki tanggungjawab untuk memberikan 
himbauan kepada wajib pajak supaya taat terhadap pembayaran yang telah 
diperiksa dan dilakukan pengecekan secara berkala, mencetak himbauan 
pembayaran yang ditujukan pribadi atau suatu badan, melakukan proses 
permohonan penundaan pembayaran, kompensasi, restritusi. Selain itu bagian 
penagihan juga menangani permohonan keringanan PBB, pembebasan PBB, 
pembetulan, pembatalan, penghapusan dan pengurangan sanksi administrasi 
pajak daerah.  
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BAB III 
PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 
 
A. Bidang Kerja 
Pelayanan di UPPRD merupakan tempat paling utama yang berada dilantai 
satu dan yang paling sering ditemui oleh wajib pajak untuk menyelesaikan 
keperluannya. Semua yang wajib pajak ajukan akan diproses dan didata terlebih 
dahulu di bagian pelayanan seperti menangani BPHTB nihil dan validasi 
pembayaran, permohonan dan perpanjangan pajak reklame, pengurangan beban 
pajak, pembebasan beban pajak, dan permohonan terbit SPPT baru, perubahan 
SPPT, maupun pembetulan SPPT. 
Praktikan selama melakukan kegiatan PKL di UPPRD Kecamatan Cakung 
ditempatkan pada bagian pelayanan. Posisi ini dimanfaatkan oleh Praktikan 
untuk menerapkan mata kuliah Public Relation yang telah Praktikan dapatkan 
selama di perkuliahan. Praktikan mendapatkan tanggungjawab untuk melayani 
Wajib Pajak dengan baik dan juga cara Praktikan menyelesaikan permasalahan 
ketika Wajib Pajak komplain perihal permohonan nya. Praktikan disini juga 
dibimbing untuk berani memberikan solusi kepada wajib pajak perihal 
permasalahannya. 
Pekerjaan yang dilakukan Praktikan selama di UPPRD Kecamatan Cakung 
bagian pelayanan ini yaitu menangani pengambilan berkas BPHTB, SPPT atas 
permohonan tertentu, pelaporan pajak untuk restoran, hotel dan hiburan, 
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menerima pajak reklame yang telah bayar dan memberikan peneng, 
memberikan berkas pembebasan dan pengurangan PBB, mengecek data wajib 
pajak pada system, pengarsipan manual, mengaplikasikan tata penggunaan 
mesin pengganda, mengaplikasikan tata penggunaan mesin pencetak, 
mengaplikasikan tata penggunaan mesin penghancur kertas (paper shredder), 
menelfon wajib pajak dan menerima telefon. 
Bidang kerja yang Praktikan lakukan di bagian pelayanan selama kegiatan 
pkl meliputi: 
1. Melakukan Pengarsipan Manual 
2. Menelfon wajib pajak dan menerima telefon 
3. Mengaplikasikan Fasilitas Kantor 
3.1 Mengaplikasikan tata penggunaan mesin pengganda; 
3.2 Mengaplikasikan tata penggunaan mesin pencetak; 
3.3 Mengaplikasikan tata penggunaan mesin penghancur kertas (paper 
shredder). 
4. Pengecekan Data Wajib Pajak Pada Sistem 
 
B. Pelaksanaan Kerja 
Praktik Kerja Lapangan atau biasa disebut PKL ini dilaksanakan di 
UPPRD Kecamatan Cakung selama 2 bulan atau 40 hari kerja. Namun 
Praktikan mengambil hingga 43 hari dan terhitung dari tanggal 01 Agustus 
2019 – 30 September 2019. Praktikan diperkenalkan oleh beberapa orang di 
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dalam UPPRD Kecamatan Cakung, lalu Praktikan ditempatkan pada bagian 
pelayanan karena pada saat itu petugas yang bersangkutan pada bagian tersebut 
berhalangan hadir sehingga Praktikan menggantikan posisi beliau dan 
ditetapkan pada bagian tersebut. Kegiatan pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan 
tersebut telah ditentukan hari dan jam nya oleh UPPRD Kecamatan Cakung.  
Di hari pertama Praktikan ditunjukan ruangan bagian pelayanan tepatnya 
untuk bagian pengambilan berkas yang telah selesai diproses. Praktikan 
melakukan briefing dengan Bapak Dicky selaku Ketua Satuan Pelaksana bagian 
pelayanan tentang job desc yang akan Praktikan kerjakan selama 2 bulan. 
Selanjutnya, Praktikan langsung melayani wajib pajak dan masih dibimbing 
oleh Bapak Dicky.  
Disini Praktikan akan menjabarkan rangkaian kegiatan pekerjaan yang 
Praktikan lakukan selama di UPPRD Kecamatan Cakung diantaranya yaitu: 
 
1. Melakukan Pengarsipan Manual 
Menurut UU Nomor 43 Tahun 2009, dinyatakan bahwa arsip sebagai suatu 
rekaman atau peristiwa yang disimpan dalam bentuk yang beraneka-ragam 
sesuai dengan perkembangan teknologi dan komunikasi saat ini yang dibuat 
dan diterima oleh lembaga. Menurut (Basuki, 2014) pengarsipan merupakan 
proses menyimpan dan mengelola dokumen arsip menurut sistem pengarsipan 
tertentu. Praktikan diminta oleh bagian tata usaha untuk melakukan pengarsipan 
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berkas yang telah diambil Wajib Pajak dan tidak mempunyai kepentingan 
kembali, untuk diarsipkan dan dimasukkan ke dalam box arsip. 
Arsip dinamis merupakan arsip yang masih digunakan secara langsung dan 
disimpan dalam jangka waktu tertentu. Arsip dinamis harus memenuhi syarat; 
menyeluruh, bermakna, komprehensif dan tepat (Ibrahim, 2014). Praktikan 
melakukan pengarsipan manual menggunakan Ms. Excel dan Ms. Access.  
Menurut (Anggawirya, 2010), Ms. Access 2010 merupakan bagian dari 
Microsoft Office untuk membuat aplikasi database. Dengan Microsoft Access 
ini, Praktikan dapat melakukan pengarsipan dengan table yang telah dibuat oleh 
petugas UPPRD Kecamatan Cakung. Pengarsipan yang Praktikan lakukan di 
Ms. Access yaitu SPPT atas permohonan mutasi, salinan, data baru dan 
pembetulan.  
Selain itu Praktikan juga melakukan pengarsipan pada permohonan 
BPHTB nihil dan validasi pembayaran pada Ms. Excel. Ms. Excel merupakan 
sebuah software yang berupa lembar kerja spreadsheet yang diciptakan dan di 
distribusikan oleh Microsoft Corporation yang dapat dijalankan pada Microsoft 
Windows dan Mac OS (Martiningsih, 2015). 
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Berikut merupakan tahapan yang dilakukan Praktikan dalam kegiatan 
pengarsipan pada SPPT: 
1. Praktikan diminta oleh bagian tata usaha untuk mengarsip SPPT yang telah 
diambil oleh wajib pajak. 
2. Praktikan meminta data dari bagian tata usaha yang telah dimasukan ke 
dalam flash disk dan Praktikan mengisi kolom tersebut pada Ms. Access 
3. Praktikan mengisi data wajib pajak sesuai dengan berkas yang telah wajib 
pajak berikan kepada UPPRD Kecamatan Cakung sebagai arsip bila suatu 
waktu diperlukan kembali. 
4. Setelah selesai melakukan pengisian kolom, Praktikan memasukan ke 
dalam box arsip yang telah diberi kode oleh petugas tata usaha sebagai 
kode pada peletakan keterangan dikolom. 
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Gambar III.1: Ms. Access untuk pengarsipan SPPT 
Sumber: Data diperoleh Praktikan 
 
Kolom yang tersedia pada Ms. Access meliputi: No, Agenda Surat Masuk, 
Tgl Pelayanan, No. Pelayanan, NOP (Nomor Objek Pajak), Jenis Pelayanan; 
Mutasi, Data Baru, Salinan dan Pembetulan, Nama Pemohon/Asal Surat, Tgl. 
Selesai, No. Surat, Tgl. Surat dan Keterangan. 
Keterangan yang dimaksud disini apabila dalam permohonan mutasi habis 
terdapat NOP (Nomor Objek Pajak) baru dari wajib pajak, dan nop baru 
tersebut ditulis dalam kolom keterangan disertai dengan code box arsip yang 
telah ditentukan. 
Dalam code box arsip ditetapkan tahun/bulan pengisian kolom pada 
Ms.Access/kelurahan. Sebagai contoh 2019/07/01 yang berarti berkas tersebut 
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di input pada tahun 2019 bulan Juli dan Kelurahan Jatinegara. Dan untuk 
penemuan kembali berkas, terdapat kolom pencarian dan dengan memasukan 
NOP atau No. Pelayanan. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Gambar III.2: Contoh SPPT 
Sumber: Data diperoleh Praktikan 
 
Berikut tahapan pengarsipan pada BPHTB nihil dan validasi pembayaran 
serta pajak reklame jenis papan dan kain: 
1. Praktikan diminta oleh Kasatpel pelayanan untuk melakukan pengarsipan 
untuk BPHTB dan pajak reklame 
2. Praktikan menggunakan komputer kosong untuk menginput data 
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3. Praktikan menginput data wajib pajak pada Ms. Excel sesuai dengan berkas 
yang telah diberikan kepada UPPRD Kecamatan Cakung sebagai arsip 
 
Gambar III.3: Pengarsipan BPHTB nihil dan validasi pembayaran berdasarkan 
kelurahan 
Sumber: Data diperoleh Praktikan 
 
Gambar III.4: Pengarsipan Pajak Reklame 
Sumber: Data diperoleh Praktikan 
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Gambar III.5: Box arsip untuk penyimpanan 
Sumber: Data diperoleh Praktikan 
 
2. Menelfon Wajib Pajak dan Menerima Telefon 
Ditempatkan pada bagian pelayanan membuat Praktikan pasti menangani 
telepon dari wajib pajak untuk keperluan tertentu. Disini Praktikan banyak 
melakukan komunikasi dengan Wajib Pajak, tidak hanya secara langsung, tetapi 
juga melalui media yang salah satunya melalui telepon. 
Menurut (Nurhadi & Kurniawan, 2017) komunikasi adalah  penyampaian 
pesan dari satu orang ke orang lain baik secara langsung maupun tidak 
langsung (media pendukung). Sedangkan menurut (Dr. Hardiyansyah, 2015), 
komunikasi itu sendiri merupakan tindakan untuk mengekspresikan suatu 
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gagasan, ide, pengetahuan, perasaan, pemahaman serta informasi yang ingin 
diungkapkan oleh orang lain yang melibatkan pihak pengirim dan penerima 
pesan dalam satu kelompok. Dan dari sini dapat disimpulkan komunikasi itu 
sendiri merupakan penyampaian maksud tertentu agar orang yang kita tuju 
dapat mengerti hal yang ingin kita sampaikan. 
Selama 43 hari melaksakan kegiatan ini, hanya beberapa kali merima 
telepon karena telepon terletak diruang tata usaha tepatnya dilantai dua, 
sedangkan Praktikan ditempatkan pada pelayanan yang berada terpisah dari 
ruang tata usaha. 
Dikutip dari website (Badan Pajak dan Retribusi Daerah, 2020b), tahapan 
yang lakukan dalam menerima telepon dari wajib pajak yaitu: 
1. Menerima telepon sebelum dering ke-3; 
2. Mengucap salam dilanjutkan dengan nama pribadi dan instansi yang 
bersangkutan dan diakhiri dengan “ada yang bisa saya bantu?”; 
3. Menjawab informasi yang wajib pajak tanyakan dengan ramah dan 
meminta maaf bila telah membuat wajib pajak menunggu; 
4. Apabila pelayanan belum selesai diproses, maka berikan jawaban yang 
jelas dan beritahukan kepada wajib pajak untuk meninggalkan nomor 
telepon yang bisa dihubungi; 
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5. Apabila ingin mengakhiri telepon, akhiri dengan perkataan: “Baik Pak/Ibu 
jika sudah tidak ada yang ditanyakan lagi, terima kasih sudah menghubungi 
kami, selamat melanjutkan aktivitasnya kembali”. 
 
 
 
 
 
Gambar III.6: Telepon di UPPRD Kecamatan Cakung 
                        Sumber: Data diperoleh Praktikan 
 
3. Mengaplikasikan Fasilitas Kantor 
a. Mengaplikasikan Tata Penggunaan Mesin Pengganda 
Menggandakan file sama artinya dengan memperbanyak file tersebut 
sesuai kebutuhan. Tujuan menggadakan yang dilakukan oleh Praktikan 
sebagai arsip bila dokumen tersebut diperlukan kembali. Mesin pengganda 
yang terdapat di UPPRD Kecamatan Cakung dapat digunakan untuk 
menyelesaikan pekerjaan secara cepat dan efisien. 
Berikut merupakan tahapan yang dilakukan dalam menggadakan suatu 
file: 
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1. Petugas meminta Praktikan untuk menggadakan dokumen dengan jumlah 
tertentu; 
2. Kemudian Praktikan menuju ruang tata usaha dimana mesin pengganda 
berada disana; 
3. Setelah itu, Praktikan menyalakan terlebih dahulu mesin pengganda 
(photocopy) 
4. Kemudian langsung menekan tombol copier untuk menggandakan 
dokumen; 
5. Setelah itu, muncul beberapa pengaturan untuk mengubah ukuran kertas 
yang diperlukan; 
6. Dan jika sudah, Praktikan segera mengambil dokumen tersebut dan 
menyerahkan kepada atasan. 
 
 
 
 
 
 
 
 
Gambar III.7: Mesin Pengganda di UPPRD Kecamatan Cakung 
Sumber: Data diperoleh Praktikan 
28 
 
 
 
 
b. Mengaplikasikan Tata Penggunaan Mesin Pencetak 
Selama berada di UPPRD, Praktikan menggunakan dua mesin printer; 
printer dengan model HP Laserjet P2035 dan printer dot matrix dengan model 
Epson LQ-2190. Praktikan mendapatkan soft file tersebut melalui website 
(Badan Pajak dan Retribusi Daerah, 2020). Berikut merupakan tahapan yang 
dilakukan dalam menggunakan mesin pencetak dengan model Epson LQ-
2190: 
1. Pertama kali Praktikan mempersiapkan dokumen terlebih dahulu yang 
ingin dicetak dengan Epson LQ-2190 
2. Praktikan memasukan continous form paper pada mesin printer 
3. Kemudian menekan tombol on yang berada disamping mesin 
4. Lalu, mengatur kertas yang akan dicetak pada settings dan mengganti 
pengaturan printer menjadi Epson LQ-2190 
5. Praktikan mengambil dokumen yang sudah tercetak sesuai lipatan kertas 
yang telah ada 
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Gambar III.8: Mesin Pencetak Dot Matrix Model Epson LQ-2190 
              Sumber: Data diperoleh Praktikan 
 Berikut merupakan tahapan yang dilakukan dalam menggunakan 
mesin pencetak dengan model HP Laserjet P2035: 
1. Praktikan menyiapkan dokumen yang ingin dicetak 
2. Pastikan mesin printer telah tersambung oleh computer 
3. Praktikan melakukan settings kertas dan mengganti model printer 
4. Dokumen akan tercetak dan keluar dari mesin printer 
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Gambar III.9: Mesin Printer Type Hp Laserjet P2035 
Sumber: Data diperoleh Praktikan 
 
c. Mengaplikasikan Tata Penggunaan Mesin Penghancur Kertas (paper 
shredder) 
Paper Shredder digunakan oleh Praktikan sebagai salah satu 
pencegahan agar data diri Wajib Pajak tetap aman apabila dibuang dan tidak 
terjadi penyalahgunaan dokumen. 
Berikut merupakan tahapan yang dilakukan pada saat mengoperasikan 
mesin penghancur kertas: 
1. Praktikan diminta oleh petugas pelayanan untuk mengambil dokumen yang 
salah pengisian atau tidak digunakan kembali untuk dimusnahkan. 
2. Praktikan menuju ruangan petugas penagihan yang berada dilantai tiga 
31 
 
 
 
3. Kemudian menekan tombol on yang berada diatas mesin  
4. Dan selanjutnya Praktikan memasukan dokumen yang tidak digunakan 
kedalam mesin penghancur kertas  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Gambar III.10: Paper Shredder di UPPRD Kecamatan Cakung 
Sumber: Data diperoleh Praktikan 
 
4. Pengecekan Data Wajib Pajak Pada Sistem 
Dalam melakukan kegiatannya, Praktikan tidak lepas dari kegiatan 
pengisian dokumen dan pengecekan data wajib pajak yang datang ke bagian 
pelayanan. Penggunaan teknologi internet zaman sekarang didalam lingkungan 
pemerintahan atau instansi tertentu, mendatangkan suatu aplikasi yang disebut 
e-goverment. E-government dikembangkan sebagai salah satu fasilitas terhadap 
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masyarakat dan sektor swasta untuk memudahkan dalam aksesibilitas layanan 
pemerintah dengan cepat dan lebih efisien melalui media digital yang canggih 
seperti saat ini (Nugroho, 2016). 
Praktikan melakukan pengecekan data melalui system atau website yang 
diberi nama SIMPBB atau Ms. Excel yang memuat data-data wajib pajak dan 
selalu diperbarui oleh bagian Tata Usaha setiap harinya. Sistem yang Praktikan 
gunakan yaitu IP Address yang tersambung dengan server utama Badan 
Pelayanan Pajak dan Retribusi Daerah (BPRD). Menurut (Sitohang, 2018) 
sistem informasi adalah sekumpulan komponen yang saling berkaitan antara 
satu sama lain dan membentuk suatu kesatuan untuk memadukan data, 
mengoperasikan, menyalurkan dan menyimpan informasi. 
Sedangkan menurut (Firman et al., 2016) sistem informasi merupakan 
gabungan yang sistematis dari hardware, software, jaringan computer dan juga 
sumber daya data yang bertugas untuk mengintegrasikan, mengonversikan, 
serta mendistribusikan informasi dalam suatu organisasi ataupun instansi. 
Didalam system SIMPBB tersebut, terdapat berbagai layanan informasi 
seputar wajib pajak dan yang Praktikan biasa gunakan yaitu Layanan Informasi 
yang memuat: 
a. Informasi Rinci SPPT yaitu menampilkan informasi data secara rinci dari 
SPPT atas suatu Nomor Objek Pajak (NOP) tertentu; 
b. Pengaturan Pejabat yaitu struktur organisasi dari suatu badan di UPPRD 
Kecamatan Cakung; 
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c. Pencatatan Pembayaran yaitu sejumlah pembayaran yang dibebankan oleh 
Wajib Pajak dalam kurun waktu tertentu; 
d. Catatan Pembayaran yaitu keseluruhan total pajak yang sudah lunas 
maupun belum lunas yang diberikan kepada wajib pajak secara rinci dan 
terstruktur; 
e. Pencatatan Tanda Terima yaitu surat tanda terima yang diberikan bagian 
pelayanan kepada wajib pajak untuk mengambil hasil maupun keperluan 
tertentu; 
f. Informasi SPOP dan LSPOP yaitu informasi berupa data objek wajib pajak 
dan subjek pajak yang dilaporkan kepada Direktorat Jenderal Pajak; 
g. Daftar NIR; 
h. NOP Terbesar; 
i. Pencarian Data Objek dan Subjek PBB yaitu pencarian terhadap NOP yang 
di mutasi atau subjek pajak yang menjadi pemohon. 
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Gambar III.11: Pengecekan data WP oleh Sistem 
Sumber: Data diperoleh Praktikan 
 
C. Kendala Yang Dihadapi 
Selama 43 hari mulai tanggal 01 Agustus 2019 – 30 September 2019 pada 
bagian pelayanan di UPPRD Kecamatan Cakung, Praktikan mengalami 
beberapa hambatan selama kegiatan PKL berlangsung, hambatan tersebut 
antara lain: 
1. Berkas hasil pemrosesan sering hilang atau tidak ditemukan pada saat 
pencarian. 
Pada bagian pelayanan ini sangat sering praktikan alami yaitu berkas yang 
tidak Praktikan temukan namun pada saat pengecekan, berkas telah selesai 
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diproses. Sehingga Praktikan merasa kesulitan dalam menemukan berkas 
tersebut dan sering menanyakan kepada petugas yang bertanggung jawab. 
 
2. Penyimpan arsip yang tidak terstruktur. 
Tentunya pada divisi ini, arsip masih sangat diperlukan apabila wajib pajak 
meminta konfirmasi ulang dan sebagai bukti bahwa berkas tersebut telah 
diambil. Banyak wajib pajak yang datang kembali pada divisi pelayanan 
dengan keluhan belum diterimanya berkas atau lupa kapan waktu pada saat 
pengambilan. Praktikan diminta untuk mencari berkas yang telah diarsipkan 
pada box arsip, namun Praktikan sulit menemukan kembali karena box arsip 
tersebut tidak tersusun dengan rapi dan kode yang diberikan pada saat 
pengarsipan juga tidak terstruktur. 
 
3. Wajib Pajak sering komplain atas keterlambatan hasil pada berkas yang 
mereka ajukan. 
Adanya salah paham antara hasil pencatatan tanda terima yang dimiliki 
wajib pajak dengan penerima berkas permohonan pada divisi pelayanan sering 
sekali terjadi. Karena pada tanda terima wajib pajak tertera tanggal 
penyelesaian dan biasanya hanya perkiraan. Namun wajib pajak komplain 
bahwa tanggal yang tertera tidak sesuai atau berkas yang mereka ajukan belum 
selesai diproses, sehingga pada saat pengambilan berkas dimana Praktikan 
melakukan kegiatan PKL sering sekali menemukan wajib pajak yang komplain. 
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D. Cara Mengatasi Kendala 
Disamping hambatan yang banyak terjadi dan dialami, Praktikan juga 
dituntut harus dapat menyelesaikan masalah tersebut dan mengambil solusi 
yang tepat. Berikut beberapa upaya yang dapat Praktikan lakukan dalam 
mengatasi hambatan itu, diantaranya: 
1. Berkas hasil pemrosesan sering hilang atau tidak ditemukan pada saat 
pencarian. 
Dokumen dalam bahasa Inggris berasal dari kata document yang 
mempunyai arti sesuatu yang tertulis maupun tercetak dan memiliki keterangan 
dipilih untuk dikumpulkan, disusun, disediakan untuk disebarkan seperti semua 
bahan pustaka, baik berupa tulisan, cetakan maupun rekaman (Purwono, 2010). 
Menurut (Mulyani et al., 2012) dokumen yang jumlahnya banyak memerlukan 
pengaturan penyimpanan yang sistematis, karena jika penyimpanan tidak sesuai 
dengan keadaan instansi maka dokumen akan sulit ditemukan kembali. 
Untuk itu perlu teknik yang baik sehingga memudahkan dalam penemuan 
kembali. Menurut (Ramanda & Indrahti, 2015) sistem yang diterapkan dalam 
manajemen arsip harus sesuai dengan keadaan suatu instansi tersebut, sehingga 
pada saat arsip diperlukan, maka akan memudahkan untuk menemukan kembali 
arsip tersebut. 
Dalam bagian pelayanan, Praktikan pasti menghadapi banyaknya berkas 
yang menumpuk untuk diambil oleh Wajib Pajak dalam penyelesaian tugasnya. 
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Banyaknya berkas yang diproses dan diserahkan kepada petugas yang lain 
untuk ditindak lanjuti, membuat berkas tersebut banyak terselip satu dengan 
yang lainnya dan ini menghambat Praktikan dalam menyelesaikan tugas-
tugasnya ketika suatu berkas tidak ditemukan pada tempatnya.  
Kemudian cara Praktikan menyelesaikan kendala ini yaitu dengan 
mengecek terlebih dahulu di SIM-PBB untuk keterangan berkas sudah selesai 
diproses atau belum, lalu Praktikan mencoba mencari sendiri di tumpukan 
berkas yang telah selesai, jika tidak menemukan berkas yang dicari, Praktikan 
langsung menanyakan kepada petugas yang bertanggung jawab pada berkas 
yang tidak ditemukan pada tempatnya. Lalu petugas yang bertanggung jawab 
mencari berkas tersebut dan diberikan kepada Praktikan yang kemudian 
Praktikan serahkan kepada wajib pajak. 
 
2. Penyimpan arsip yang tidak terstruktur. 
Praktikan diminta untuk mencari dan mengarsip suatu berkas yang telah 
selesai diambil oleh wajib pajak untuk suatu saat diperlukan kembali. Namun 
pada saat pengarsipan di UPPRD Kecamatan Cakung tidak menerapkan sistem 
pengarsipan yang sebagai mana mestinya. Menurut (Mustika et al., 2018) arsip 
dapat dikatakan sebagai suatu sejarah dan barang bukti dan dapat berupa 
informasi penting bagi beberapa orang, baik untuk pribadi maupun masyarakat.  
Untuk itu, arsip tidak mungkin terlepas dari sebuah organisasi atau instansi, 
karena arsip sendiri memiliki peranan penting, yang biasanya dapat berupa 
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rekaman atau peristiwa penting yang tercatat secara tertulis maupun tidak 
tertulis. Menurut (Basuki, 2015) mengatakan bahwa arsip terbagi menjadi dua 
yaitu arsip dinamis dan arsip statis. Arsip dinamis merupakan arsip yang masih 
digunakan dan diperlukan dalam kegiatan sehari-hari dan masih disimpan jika 
diperlukan sewaktu-waktu. 
Sedangkan untuk arsip statis merupakan arsip yang tidak digunakan secara 
langsung dalam proses perencanaan, penyelenggaraan sehari-hari di dalam 
administrasi negara. Sedangkan menurut Serdamayanti dalam (Sanora, 2016) 
mengatakan bahwa kearsipan sendiri memiliki beberapa tujuan antara lain: 
1. Melakukan penghimpunan data atau informasi 
2. Mencatat ulang dan kemudian mengklasifikasi data tersebut 
3. Mengklarifikasi data 
4. Mengolah data tersebut 
5. Sebagai accountability 
6. Menyimpan dan mengambil kembali informasi serta data dari tempat 
penyimpanan 
7. Ketetapan penggunaan informasi 
Dalam pengarsipan pada UPPRD Kecamatan Cakung, praktikan hanya 
melakukan pengisian informasi wajib pajak pada Ms. Excel yang kemudian 
diprint dan ditempel pada box arsip. Pada saat melakukan temu kembali arsip 
yang dibutuhkan, praktikan merasa kesulitan dalam pencarian karena instansi 
ini tidak menerapkan pelaksanaan fungsi manajemen kearsipan dengan baik.  
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Ketika penyusutan arsip, box arsip banyak yang menumpuk dan baru di 
musnahkan pada 5 tahun berikutnya. Praktikan dalam menghadapi kendala ini 
dengan cara menggunakan Ms. Access yang telah dibuat oleh petugas UPPRD 
Kecamatan Cakung dan mengisi identitas wajib pajak kemudian memberikan 
kode untuk box arsip berdasarkan tahun/bulan/urutan box arsip.  
Sedangkan untuk pengarsipan pada Ms. Excel, Praktikan mencari kembali 
dengan melihat data yang telah dicantumkan dengan melakukan pengecekan 
melalui NOP atau nama subyek pajak kemudian mencocokan dengan box arsip 
yang telah ditempel. 
 
3. Wajib Pajak sering komplain atas keterlambatan hasil pada berkas yang 
mereka ajukan. 
Praktikan dalam menjalani kewajibannya pada bagian pelayanan tentu 
seringkali berhubungan dan berinteraksi dengan wajib pajak. Namun beberapa 
wajib pajak sering memberikan keluhannya kepada praktikan jika berkasnya 
tidak sesuai tanggal penyelesaian atau ada kesalahan dalam pengetikan. 
Menurut UU Nomor 25 tahun 2009 tersebut tertulis bahwa pemerintah 
berkewajiban untuk memberikan pelayanan kepada masyarakat dengan sebaik-
baiknya sesuai dengan kebutuhan masyarakat. 
Menurut (Prof. Dr. Wibowo, S.E., 2012) layanan merupakan salah satu 
upaya untuk menyediakan fasilitas yang diperlukan serta manfaat kepada 
pelanggan tanpa mengeluarkan biaya dan risiko. Menurut (Daryanto & Drs. 
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Ismanto Setiabudi, 2014) pelayanan merupakan usaha penyediaan apa yang 
diperlukan dan apa yang dibutuhkan oleh orang lain.  
Dan menurut Ruslan dalam (Hapsari et al., 2015) service-excellent dapat 
dikaitkan sebagai jasa pelayanan yang dilakukan suatu instansi dengan berbagai 
cara untuk memberikan rasa puas, kepercayaan serta loyalitas kepada 
pelanggan. Dalam kendala yang dihadapi Praktikan tentang wajib pajak yang 
sering memberikan keluhan, praktikan dalam melaksanakan Praktik Kerja 
Lapangan melakukan beberapa hal seperti menyampaikan informasi dengan 
sabar dan berurut kemudian menjelaskan dan mengarahkan wajib pajak sesuai 
kebutuhannya.  
Dengan Praktikan melakukan hal seperti itu, Praktikan merasa sudah 
melakukan tanggung jawab yang seharusnya dilakukan pada bagian ini. 
Apabila Praktikan kurang mengerti akan informasi yang tidak praktikan 
ketahui, Praktikan akan langsung menanyakan kepada petugas yang berada 
bagian tersebut untuk informasi yang lebih jelas agar tidak terjadi miss-
communication antara informasi yang dijelaskan Praktikan dengan wajib pajak. 
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BAB IV 
KESIMPULAN 
 
A. Kesimpulan 
Selama 43 hari dalam pelaksanaan kegiatan PKL ini, Praktikan 
mendapatkan banyak pelajaran serta pengalaman baru yang sangat bermanfaat 
serta berguna bagi Praktikan. Dari kegiatan kerja yang Praktikan laksanakan 
pada bidang pelayanan, maka dapat disimpulkan bersama bahwa: 
1. Praktikan melaksanakan kegiatan PKL di UPPRD Kecamatan Cakung pada 
tanggal 01 Agustus – 30 September 2019 dari pukul 07:30 – 16:00 dan 
langsung ditempatkan dibagian pelayanan karena pada saat itu, petugas 
dibagian pelayanan tidak dapat hadir dan langsung digantikan oleh 
Praktikan. 
2. Tujuan dan manfaat Praktikan melakukan kegiatan PKL di Unit Pelayanan 
Pajak dan Retribusi (UPPRD) Daerah Cakung yaitu untuk mengembangkan 
human relation didalam perusahaan karena bidang yang Praktikan jalankan 
yaitu bidang pelayanan, memberikan pengalaman serta pembelajaran dalam 
dunia kerja yang sesungguhnya, dan Praktikan menyusun laporan kegiatan 
PKL ini sebagai syarat dalam mendapatkan gelar A.Md pada program studi 
DIII Administrasi Perkantoran. 
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3. Bidang kerja Praktikan di UPPRD Kecamatan Cakung yaitu pada bagian 
pelayanan. Beberapa tugas praktikan dibagian pelayanan ini yaitu melayani 
wajib pajak dalam memberikan informasi, memberikan berkas yang telah 
selesai wajib pajak ajukan pada UPPRD Kecamatan Cakung, mengelola 
arsip, menerima telepon, menggunakan alat-alat perkantoran, dan 
melakukan pengecekan dan pengisian kolom pada system SIMPBB. 
 
B. Saran 
Untuk UPPRD Kecamatan Cakung yaitu: 
1. Perusahaan atau instansi bisa menerapkan sistem pengarsipan yang baik dan 
benar agar dokumen atau berkas yang diperlukan sewaktu-waktu dapat 
ditemukan dengan cepat dan tidak memakan waktu yang lama.  
2. Petugas yang berada di UPPRD Kecamatan Cakung dapat memberikan 
arahan serta bimbingan kepada mahasiswa/i yang akan melaksanakan 
kegiatan PKL agar tidak terjadi kesalahan fatal yang menyangkut khalayak 
ramai.  
Untuk Universitas Negeri Jakarta adalah: 
1. Fakultas Ekonomi UNJ lebih up to date dengan buku – buku pembelajaran 
mengenai customer service dan pelayanan terbaik agar customer dapat 
merasa puas dan memiliki kepercayaan tinggi terhadap suatu pelayanan yang 
diberikan.  
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Untuk Mahasiswa adalah : 
1.  Mahasiswa dapat mempersiapkan diri ketika terjun kedalam dunia kerja 
yang sesungguhnya dan menerapkan skema selama diperkuliahan dengan 
aksi nyata ketika berhadapan langsung dengan dunia kerja. 
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